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摘要 
近年来，国家对信息化建设的督促，要求档案馆涉及的各级政府机关单位成
果资料进行电子化档案管理，为实现档案管理的效能需求，推进国家现代档案管
理的改革。档案资源作为档案馆的珍贵资产，在政府机关单位、事业单位常规运
行中成为不可或缺的一部分，在政府机关管理中发挥重要作用。此外随着机关单
位的不断改革，服务种类日益繁多，生成的档案数据信息数量增多，对档案管理
有了更高的需求。然而传统的档案以纸质形式保存，仅依赖手工管理档案的方式
不仅效率低下，在安全性、档案共享和管理方面存在诸多的缺陷和弊端。 
本文研究机关档案室的数据情况后，应用软件工程思想和信息化技术，分析
系统要实现的具体目标；设计软件的功能业务的流程图，分析软件功能需求，总
结软件的非功能性需求；确定合适的技术方案，遵照的原则是实用、开源和开放，
从软件开发平台、系统硬件平台、数据库平台和应用服务器等方面考量，确定使
用 SQL Server 2000 数据库存储数据，C#语言开发实现系统。 
系统实现对档案数据的录入、查询、统计、备份和销毁等工作。通过对文件
信息的数字化保存，有效的解决纸质档案管理工作中比较突出的问题，把不同形
式的散落在不同地理位置的档案信息整合、数字化存储，为了将机关档案室的这
些服务业务中产生的信息材料统一管理，将它们纳入电子档案管理系统中，使用
数据库工具，建立结构化电子数据和非结构化数据文件，实现自动化操作。实现
规范的档案管理，不仅实现了业务准确率的提升，而且提高了档案管理的效率。
有效降低人为因素导致的工作疏漏事件的发生率，全面提升政府机关电子档案信
息管理和服务水平，提高政府机关工作效率，辅助政府领导了解档案使用情况。
具有较强的实用价值。 
 
关键词：档案管理；信息系统；数据库 
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Abstract 
In recent years, with the urged of state informationalized construction, to 
satisfies the performance requirement of data management, then promote reform and 
development of modern archives management. Archives resources have becoming an 
essential part of the routine operation of the enterprises and institutions, government 
agencies, and playing an important role in the government management. In addition, 
with the continuous reform of government agencies and the development of the 
diversity of the agency service in the government, the data information is   
increasing, a higher request on construction archives was proposed. However, 
traditional files were saved by using papers which only relied on the manual method 
of managing files, was not only inefficient but also had many defects and 
shortcomings in safety, sharing and management of files. 
This dissertation studies the data situation in the monument room of Agencies, 
the achieving specific target of the system was analyzed by using software 
engineering idea and informationalized technology. The business process of system 
was designed and the functional requirements were analyzed and non-functional 
requirements were summarized. The appropriate technology solutions  was 
established, By living principles of practicability, open source and nature, some 
aspects were considered such as the platform of development, hardware platform, 
database and the server of application. SQL Server 2000 and C# are determined to 
store data and development for system respectively. 
Serious problems were solved by achieving the system such as System to achieve 
the file data entry, query, statistics, backup and destruction and so on. Through the 
digital preservation of the file, it can effectively eliminate the drawbacks of the paper 
archives management. The information data are digital storage which were scattered 
in different carriers and geographic locations. In order to unified manage information 
materials generated in the service business from the archive, these data should be 
brought into the electronic archives management system. It can automate the 
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operation. Specification of file management is achieved, not only to improve business 
accuracy, but also improve the efficiency of file management. By establish structured 
electronic data and unstructured electronic file using database tools, it reduces the 
incidence of error of man-made accidents, improves the information management and 
service level of government electronic archives, increases the work efficiency of 
government agencies, and helps leaders to understand situations of file usage. It has 
strong practical value. 
 
Key words: Archives Management; Information System; Database 
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第一章 绪论 
1.1 研究背景和意义 
1.1.1 研究背景 
在平时生活中，人们定义档案的形式是多样的，目前社会比较认可，相对较
为权威、具有公信力的是《中华人民共和国档案法》中对档案的定义，它是指国
家行政机关单位、社会各类组织，包括个人在内的参与政治、经济、文化等活动
以来长期直接记录而成的，无论是对国家还是整个社会而言，都存在价值的图片、
文字、音乐等的历史记录 [1]，这样的文件资料可以看作档案信息，对文件资料
进行记载的载体也是档案的一种。中华人民共和国《档案工作基本术语》中档案
的含义说明如下：只要是有价值的材料信息，无论是通过什么形式记录，或者由
国家单位、社会机构还是个人活动直接产生，均可以作为档案。随着时代的变迁，
如今档案的定义又有所不同，指的是在社会中通过实践活动直接形成的，主体可
以是任何的组织或者个人，但表示必须清晰、真实，同时也是固化的完整记录信
息[2]。 
文件信息材料能够被称为档案，需要满足以下四个条件：(1)在特定的社会
实践活动中，经由国家机关、社会机构或个人的参与形成的文件资料；(2)档案
就是对历史文件进行保存和备查；(3)档案的形式多种多样；(4)符合原始记录的
特点，部分是在历史的发展中慢慢积累起来的资料。档案需要具备很多特性，其
中包括有真实性、原始性，以及其他资料无法顶替的凭证或依据效果，它是具有
司法价值的原始材料，以便为机关、行政事业单位、企业的科研、决策管理、研
究等方面提供真实可用的帮助。 
随着社会的经济化发展和文化的变迁，计算机成为人们生活中不可或缺的一
种工具，它的发展促使人类的生活和工作方式发生日益明显的变化，对计算机的
依赖操作越发的不可或缺，因而产生的档案信息日渐庞大，如何准确高效的对这
些信息进行管理变得尤为重要，如果提升档案管理工作的效率，档案的信息化建
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设如何展开日渐成为社会普遍关注的问题。人们越来越重视对信息的有效管理，
信息在无论是生活还是工作方面都至关重要，如今，政府机关单位中的众多冗长
繁琐的工作均通过计算机来完成，并且通过网络还可以实现信息的多个部门共
享，有效的提高政府部门的业务正确率和办公效率。机关单位各项业务进行文件
材料的管理，主要是对机关档案材料的形式来实现的，档案材料包含的种类复制、
涵盖内容繁多，机关单位中所有的文件资料最终都是以文件资料的形式在资料室
或者档案部门集中进行存储的，目前大多机关单位的文件资料工作主要是依赖手
工的形式，档案管理工作通过纯手工进行记载，并以纸质媒体的形式存储；而随
着计算机技术的发展，传统的纸质介质已经被电子信息来代替，大量的手工劳动
也被电子化取代，这使得档案工作的工作质量更高，工作效率更高。无论是在政
府机关单位还是在事业单位，信息的取得和利用都是一项很重要的工作，在一定
的程度上决定了机关行政、事业单位、企业的发展[3]。为了安全可靠高效的管理
档案信息，提高工作效率，开发一套安全可靠的档案管理系统价值和意义重大，
影响深远。 
21 世纪初，中国召开了国家档案馆长会议，对于近年档案馆基础建设不断
改善的情况进行总结，规范化的处理档案材料逐渐普及，而且这次会议正式通过
了一个名称为《档案管理事业发展的“十一五”规划》，这也就意味着中国国家级
的“金档工程”项目正式的启动。档案管理系统在各个企事业单位也随之开始建
设，比如北京、山东和上海等地均积极筹备数字档案系统项目，档案管理系统筹
备需要许多资料，其中包括档案数据、人员的准备。在十二·五开局之年，中国
又从国家层面对档案数字化建设有了更进一步的要求，将各个机关单位的文件材
料进行整理，方便使之转变为电子化的档案，以服务日益多样性的数据操作，在
现有的网络环境下，促进机关单位的电子档案管理的长足进步。 
上述国家部门文件和要求的出台，为国家档案改革提供了政策依据，深入档
案电子化的战略，明确了档案改革的目标。同时，围绕文件的落实，形成全国上
下共同推进档案信息化的良好局面，确保电子档案管理水平的提升。 
1.1.2 研究意义 
档案信息系统主要是对档案形成过程中的各式各样的信息进行处理，包括档
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案资源所处的位置、所需的条件、不同情况下的状态和所用到的各方面的信息。
在检索和查阅档案的时候传统的手工操作档案也带来了巨大的困难，因为只有在
档案管理中心才能进行相关的查询和借阅档案资料，所以用户需要到达档案的现
场。通过信息化管理档案的方式可以有效地对以上问题予以解决，在处理信息方
面计算机技术有其独特的优势，通过总结用户处理档案的方式，有效的对档案进
行存储，构建合理的索引结构，达到快速、准确的管理档案的目的，为人们便捷
的利用档案给予了帮助。 
电子档案管理系统是通过计算机存储档案，成本低廉，通过大容量硬盘或者
其他存储介质以保障数据存储的安全性和可靠性[4]。为方便用户查询档案，根据
用户习惯多层次的建立档案条目，可以是某个类别，在必要的时候甚至可以为档
案编号，摘取资料的关键信息元素，存储档案材料的元信息。这样用户可以依据
个人的不同需求，从多个维度查询档案；其次使用计算机技术对部门文件资料和
人员档案进行整理。对比现代电子档案的管理方式，传统的文件档案文献管理主
要是依赖于工作人员的手工操作，难免有误操作和人员疏漏，容易造成档案材料
信息的错误，为有效的提高档案的准确完整，利用互联网技术使用数据库来存储
档案，通过建立高效的索引机制实现对档案的分类归档[5]。此外，计算机可以实
现文件资料的长期保存，使得早期档案资料得以保存，一定程度上可提高档案的
使用价值；更为重要的是，通用将文本、图片、音频等文件资料转化为计算机的
电子数据存储在计算机系统中。利用互联网技术的开放性特点，档案资料可以方
便用户的即时操作，实现了档案材料的最大化共享。 
对于档案室而言，档案管理作为该机关单位数字化建设中最为核心的部分，
是对单位其它领域的数字化改革建设起着模范和带头作用，此外，档案系统的建
成通过电子化的档案实现了档案管理的准确性和高效性，也为档案管理提供了更
加方便、快捷的窗口，这对推进机关行政事业单位的档案管理有着举足轻重的历
史含义。 
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1.2档案系统相关研究 
1.2.1 国外研究  
在计算机和 Internet 技术高速发展的今天，大多数拥有网络优势的国家对相
关应用的研究和开发也日趋成熟，档案管理方式同样趋于数字化。特别是美国，
自 1980 年美国首开先例利用计算机技术完成档案管理工作，世界各国争相模仿，
先后参与，推动了档案的信息化建设，促进网络一体化[6]，投入了大量的财力、
人力对档案信息化建设进行研究和开发。加拿大的魁北克省档案馆将大量的纸质
文档包括照片、文本等，均转化为电子文档，完成信息的数字化。丹麦的官方机
构采用计算机存储和分享的方式开始着手纸质档案的信息化[7]。因而在信息检
索、信息服务手段方面都有长足的进步，发达国家的档案机构定义档案的工作是
保管和提供使用。反观我国档案管理工作，相对起步较晚，区别于发达国家成熟
的档案系统，主要是利用类别不同进行组织管理[8]，现阶段还不能很好地完成检
索研究和教育工作，有待进一步改进。 
国外的“计算机检索系统”，着眼于信息化，主要是为了实现信息的集成和检
索，前期做的工作通常是完成信息的写入和读取。根据业务需要的不同，对档案
文件进行存储。这些网络资源突破固有的按门类组织管理的限制，不仅可以使用
户跨部门搜索主题、关键字和图片等，又结合电邮、数据库交换、数据库查询、
传真等方式对档案信息进行共享。 
1.2.2 国内研究  
相比于国外的电子档案管理，国内的相关管理是较为滞后的，现在国内的电
子档案管理部门和机构开始对档案数字化建设给予高度关注。计算机和网络技术
的发展日新月异，各类文件信息也向着信息化发展，有专业人员结合现有的网计
算机软硬件条件，利用目前已经比较成熟的数据采集技术、图像处理技术，如文
件拍照、扫描等，建立电子档案数据库，为便捷的对单位冗杂的资料进行存储 [9]。
如今，在多个领域中，根据文件材料的应用情况的不同，开发不一样的文档管理
软件，较为成熟的是档案管理系统，还有以及软件相关的辅助产品，甚至是软件
的档案管理的大部分常用的功能模块。在这方面，国内研究以门类区别来管理档
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